ZARZADZENIE NR 14/2024
DYREKTORA ZESPOLU OBSLUGI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
W KATACH WROCLAWSKICH

. z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Obslugi Jednostek O$wiatowych w Katach Wroclawskich

Na podstawie § 5 Statutu Zespohu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich
nadanego uchwalg Nr XXII/73/99 Rady Miejskiej w Katach Wroclawskich z dnia 29 lipca 1999 r.
W sprawie utworzenia jednostki budzetowej p.n. ,,Zesp6t Obshugi Jednostek Oswiatowych w Katach
Wroctawskich”, w brzmieniu nadanym uchwala Nr 111/20/2024 Rady Miejskiej w Katach

Wroctawskich z dnia 13 czerwca 2024 r., zarzadzam co nastepuje

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Zespotu Obstugi Jednostek Os$wiatowych w Katach
Wroctawskich w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2016 Dyrektora Zespohi Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach
Wroclawskich z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Obstugi Jednostek O$wiatowych w Kgtach Wroctawskich ze zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem [ stycznia 2025 r.




Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 14/2024

Dyrektora Zespolu Obstugi Jednostek
O$wiatowych w Katach Wroctawskich
7 dnia 31 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU OBSLUGI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
W KATACH WROCLAWSKICH

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Zespotu Obstugi J ednostek O$wiatowych w Katach Wroctawskich,
zwanego dalej ,,Z0JO w Katach Wroctawskich”, zwany dalej Regulaminem” okresla:

1) zasady funkecjonowania ZOJO w Katach Wroctawskich,

2) zasady dziatania ZOJO w Katach Wroclawskich,

3) zasady podpisywania pism i decyzji,

4) zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskOw interesantow,

5) organizacje wewnetrzna,

6) zakres dziatania Dyrektora ZOJO w Katach Wroctawskich,

7) zakres zadan wykonywanych przez pracownikoéw na okreslonych stanowiskach pracy,

8) zasady kontroli zarzadcze;j,

9) oceny kwalifikacyjne pracownikow,

10) zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze,

11) zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy.

§ 2. llekro¢ w regulaminic jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora ZOJO w Katach Wroclawskich,
2) zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ zastgpcg dyrektora Z0JO w Katach
Wroctawskich,
3) gtéwnym ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiggowego 7Z0JO w Katach
Wroclawskich,
4) zastepcy gtownego ksiegowego - nalezy przez to rozumie¢ zastepce gldwnego ksiggowego
Z0JO w Katach Wroctawskich
5) statucie ZOJO w Katach Wroctawskich - nalezy przez to rozumie¢ statut ZOJO w Katach
Wroctawskich nadany uchwala Nr XXI1/73/99 Rady Miejskiej w Katach Wroctawskich z dnia
29 lipca 1999 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej p.n. ,,Zespot Obshugi Jednostek




O$wiatowych w Katach Wroclawskich”, w brzmieniu nadanym uchwatg Nr II1/20/2024 Rady
Miejskiej w Katach Wroctawskich z dnia 13 czerwca 2024 r.

Rozdzial 11
Zasady funkejonowania ZOJO w Katach Wroclawskich

§3. 1.ZOJO w Katach' Wroclawskich jest jednostka organizadyjnq Gminy quy Wroctawskie
dzialajacq w formie jednostki budzetowe;j.

2. ZOJO w Katach Wroctawskich prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

3. Podstawg gospodarki finansowej ZOJO w Katach Wroclawskich jest roczny plan dochodéw

1 wydatkow zwany dalej planem finansowym.

§ 4. 1. Pracami ZOJO w Katach Wroclawskich kieruje Dyrektor.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrz Miasta i Gminy Katy Wroclawskie, ktory
nawigzuje 1 rozwigzuje z nim stosunek pracy.

3. Z0OJO w Katach Wroclawskich jest pracodaweg dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

4. Dyrcktor oraz pracownicy ZOJO w Katach Wroctawskich przy wykonywaniu swoich obowigzkéw

i zadan dzialajg na podstawic prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 5. 1. ZOJO w Katach Wroctawskich dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnoésci,
2) shuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) przejrzystego 1 racjonalnego gospodarowania mieniem ZOJO w Katach Wroctawskich,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podporzadkowania stuzbowego,
6) planowania pracy,
7) kontroli zarzadczej,
8) racjonalnego doboru kadry pracownicze;j,
9) podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomigdzy pracownikéw zatrudnionych na
poszczegoInych stanowiskach pracy,
10) wzajemnego wspoidziatania.
2. Wielkos¢ zatrudnienia okre§la Dyrektor, w ramach dostepnych S$rodkéw finansowych na

wynagrodzenie oraz potrzeby jednostki.

§6.1. Z0JO w Katach Wroclawskich przy wykonywaniu powierzonych jednostce zadan ustala
1 stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowsg i profesjonalna realizacje ustug czy

zadan.
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2. Z0JO w Katach Wroctawskich w sposob ciggly doskonali swoja organizacjg, stwarza warunki dla
podnoszenia ' kwalifikacji zawodowych pracownikow, 7apewnia efektywne dzialania przy

wykorzystaniu technik informatycznych oraz poprawia komunikacje zewngtrzna i wewngtrzna.

§ 7. 1. Gospodarowanie mieniem ZOJO w tha'ch Wroctawskich Aodbywa si¢ w spbséb racjonalny,
celowy, oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlne] staranno$ci w zarzadzaniu mieniem Z0JO
w Katach Wroctawskich. '

2. Pracownicy ZOJO w Katach Wroctawskich ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie

zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

§ 8. 1. Dzialalno$¢ ZOJO w Kgtach Wroctawskich jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych
Z obow1qzujqcych przepisdw prawa.

2.720J0 W Katach Wroctawskich zapewnia wszystkim dostep do informacji pubhcznej ZwWigzanej

2 dz1alaln0501q Z0OJO w Katach Wroctawskich.

3. Podstawowa forma informowania o dzialalnoéci ZOJO w Katach Wroctawskich jest Biuletyn

Informacji Publicznej.

Rozdzial 111
Zakres dzialania ZOJO w Kgtach Wroclawskich

§9.Z0JO w Katach Wroclawskich realizuje zadania okreslone w Statucic Z0JO w Katach

Wroctawskich.

§ 10. 1. ZOJO w Katach Wroctawskich prowadzi wspolna obshige administracyjng, finansows,
organizacyjng i prawna oraz calo§¢ zadaf w zakresie rachunkowos$ci i sprawozdawczosci dla
nastepujgcych jednostek obshugiwanych:

1) Szkola Podstawowa nr 1 im. Kardynata Bolestawa Kominka w Kgtach Wroclawskich,

2) Szkota Podstawowa nr 2 im Janusza Korczaka w Katach Wroctawskich,

3) Szkota Podstawowa w Gniechowicach,

4) Szkota Podstawowa w Malkowicach,

5) Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Sadkowie,

6) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Smolcu,

7) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Krzeptowie,

8) Przedszkole Publiczne w Katach Wroctawskich,

9) Przedszkole Publiczne nr 2 w Katach Wroctawskich,

10) Gminny Ztobek ,,Skrzat” w Katach Wroctawskich.
2. Z0JO w Katach Wroclawskich wspétdziata z Dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji

zadan statutowych, w szczegolnosci przy realizacji zadania dotyczacego prowadzenia wspolnej




obstugi administracyjnej, finansowej, organizacyjnej i prawnej oraz calosci zadan w zakresie
rachunkowosci i sprawozdawczosci.
+3. Z0JO w Katach Wroctawskich przy prowadzeniu wspolnej obstugi dla jednostek obstugiwanych
nie moze narusza¢ autonomii obshugiwanych jednostek ani kompetencji Dyrektoréw tych jednostek
w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji Dyrektoréw do dysponowania srodkami
publicznymi oraz zaciggania zobowiazan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz

przeniesien wydatkdéw w tym planie.

§ 11. 1. ZOJO w Katach Wroctawskich ma prawo zgdania od jednostek obstugiwanych informacji oraz
wgladu w dokﬁmentacjc—; w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obs-l"ugi
tych jednostek.

2. Jednostki obstugiwane majg prawo zgdania od ZOJO w Katach Wroctawskich informacji oraz
wgladu w dokumentacje w zakresic zadah wykonywanych przez jednostke obstugujgcg w ramach

wspolnej obstugi.

§ 12. ZOJO w Katach Wroctawskich jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przez
jednostki obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadah w ramach wspolnej

obstugi tych jednostek.

Rozdzial IV

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 13. 1. Dyrektor ZOJO w Katach Wroctawskich osobiscie podpisuje:
1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow, : _
3 2)‘ umowy i porozumienia w ramach posiadanego upowaznienia,
‘ 3) ddp;)\viedzi na skargi dotyczace dziatalnosci ZOJO w Katach Wroctawskich,
4) protokoly pokontrolne oraz pisma kierowane do zewnetrznych organdw kontroli, w tym
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
5) =zarzadzenia i1 regulaminy wewnetrzne,
6) pemomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
7) pisma kierowane do organu prowadzacego oraz Burmistrza i innych instytucji
wspolpracujacych z ZOJO w Kgtach Wroctawskich,
8) pisma i wystapienia kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej.
2. W czasie nicobecnos$ci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty wymienione
w ust. 1 podpisuje Zastgpca dyrektora. Podezas nicobecno$ei Dyrektora i Zastepey dyrektora osoba

upowazniona odrgbnym upowaznieniem.

W



3. Dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak rowniez inne dokumenty o charakterze
rozliczeniowym  stanowigce ‘podstawe  otrzymania 1 wydatkowania $rodkow pigni@ir}ych Z0JO
w Katach Wroctawskich podpisuja:

1) dyrektor,

2') gh’)Wnylksiéf?oWy,

3) :podczas nicobecnosel dlekTOTa Zastepca dy1ekt0ra

;1) ‘podczqs meobecnmm dyrektom g zac;tepcy dyrektora osoba upowazmona er(—;bnym

| upowazmcmem ' * |

5) pochas ni eobecnosm g%ownego ks1¢gowego — zastepcea gkownego ksn@gowego

6) podczas nieobecnosci glownego ksu—;gowego 1 zastepcy glownego ksxeﬂowego — osoba

upowazniona odrgbnym upowaznieniem.

§'14."1. Pracowhicy przygotowuja pisma o charakterze przygotowawezym 1 techniczno-
kancelaryjnym.

2.W dokumcntaéh przedstawionych do podpisu dyrektorowi powinna byc zamieszczona adnotacja
zawierajaca imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry opracowat dokument. |
A Obieg, rejestracja, znakowanie przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ na

zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt

Rozdzial V

Zasady przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow interesantow

§ 15. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegblne.
2. Sprawy wniesione przez interesantéw sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym
prowadzonym w ZOJO w Katach Wroctawskich.
3. Odpowiedzialnoé¢ za terminowe 'i prawidlowe zaatwianie indywidualnych spraw interesantow
ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
4, Pracownicy obstugujacy interesanta zobowigzani sg do:
1) udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy 1 wyjaénienia tresci
obowiazujgcych przepisdw prawnych,
2) rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie lub okreslenia terminu zalatwienia sprawy,
3) informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zalatwienia sprawy,
4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej

koniecznoscl.

§ 16. 1. Skargi i wnioski interesantéw przyjmuje Dyrektor.




2. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy ZOJO
w Katach Wroclawskich.

3. Postgpowanie w sprawie skarg i wnioskéw normuje kodeks postepowania administracyjnego oraz
.- przepisy szczegolne.

4. Na okoliczno$¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza si¢ protokot.

5. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko oraz adres
zglaszajgcego a takze zwigzly opis tredci sprawy.

6. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego pracownika.

Rozdzial VI

Organizacja wewnetrzna ZOJO w Katach Wroclawskich

§ 17. 1. Struktura organizacyjna ZOJO w Kgtach Wroctawskich jest bez wydziatowa.
2. W sktad ZOJO w Katach Wroctawskich wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) dyrektor

2) zastgpca dyréktora

3) gléwny ksiegowy

4) zastepca glownego ksiggowego

5) stanowisko ds. kadr i plac

6) stanowisko ds. plac

7) stanowisko ds. ksiegowosci

8) stanowisko ds. administracyjnych

9) stanowisko ds. o§wiatowych

10) stanowisko - sekretarka

11) stanowisko - pomoc administracyjna

12) kierowca-konserwator

13) kierowca

14) opickun dzieci w czasie ich przewozu do i ze szkoly

15) sprzataczka.
3. Schemat organizacyjny Zespotu Obstugi Jednostek O$wiatowych w Katach Wroclawskich jest

okreslony w zalaczniku do niniejszego regulaminu.

Rozdzial VII
Zakres dzialania Dyrektora ZOJO w Katach Wroclawskich

§ 18. 1. Dyrektor ZOJO w Katach Wroctawskich kieruje dziatalno$cia ZOJO w Katach Wroctawskich

jednoosobowo na podstawie udzielonego pelnomocnictwa i reprezentuje jednostke na zewnatrz.



2. Dyrektor ZOJO w Katach Wroctawskich jest odpowiedzialny za calos¢. gOSpOdEﬂl’l finansowej

Z0JO w Katach Wroctawskich, za gospodarke finansowg oraz rachunkowo$¢ i sprawozdawczosé

jednostek obshugiwanych.

3, Do zadan 1 kompetencji Dyrcktora nalezy w szczegdlnoset:

1) reprezentowanie ZOJO w Katach Wroctawskich na zewnatrz, sldadama w jego imieniu
o$wiadezen woli, |
2) kierowanie, organizowanie .i koordynowanie pracy ZOJO w Katach Wroctawskich,
3) sprawowanic biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan ZOJO w Katach Wroctawskich,
4) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadezej ZOJO w Katach Wroctawskich,
5) wydawanic zarzadzen 1 upowaznien regulujacych prace w ZOJO w Katach Wroctawskich,
6) ustalanic polityki kadrowej i placowe; 7Z0JO w Katach Wroctawskich, podejmowanie
czvnnosm 7 zakresu prawa pracy za ZOJO w Katach Wroctawskich, jako pracodawceg,
7) wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow, _

8) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Z0OJO w Katach Wroctawskich, a zwlaszcza
okre$lenie obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,
9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,
10) racjonalne gospodarowanie funduszami 1 sktadnikami majgtkowymi pozostajacymi
w dyspozycji ZOJO w Katach Wroctawskich,
11) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikow dyscypliny, bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepiséw dotyczgeych ochrony danych osobowych,
12) dysponowanie $rodkami finansowymi w ramach zatwierdzonego planu finansowego ZOJO
w Katach Wroctawskich,
13) okreélenie polityki rachunkowoéci oraz instrukcji inwentaryzacyjnej ZOJO w Katach
Wroclawskich i jednostek obstugiwanych,
14) rozliczenie inwentaryzacji ZOJO w Katach Wroclawskich i jednostek obstugiwanych,
15) zawieranie uméw zwiazanych z dziatalnoscig ZOJO w Katach Wroctawskich,
16) zatwierdzanie dowodow ksiegowych ZOJO w Katach Wroctawskich do wyptaty,
17) podpisywanie sprawozdan ZOJO w Katach Wroclawskich 1 jednostek obstugiwanych,
18) przekazywanie Burmistrzowi Miasta i Gminy Katy Wroctawskie informacji o stanie realizacji
zadan o$wiatowych jednostek za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdziandw
i egzaminéw, z uwzglednieniem dzialan podejmowanych przez szkoly nakierowanych na
ksztalcenie uczniow ze szczegdlnymi potrzebami edukacyjnymi,
19) przygotowywanie projektow planu sieci publicznych szkot 1 przedszkoli oraz granic obwodow
szkot,
20) realizowanie zadan zwiazanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztalceniem i likwidacja

placowek o§wiatowych 1 ztobkow,



21) organizowanie spotkan Dyrektoréw gminnych placéwek oswiatowych i zlobkow,
22) przygotowywanie materialéw do oceny pracy dyrektorow placowek o$wiatowych,
23) zlecanie Dyrektorom placowek o$wiatowych i zlobkow, dla ktorych organem prowadzacym
. Jest Gmina Katy Wroctawskie, wyjazdow stuzbowych na terenie kraju i podpisywanie ich delegacji,
24) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie wspolnej obstugi jednostek obstugiwanych,
25) akceptowanie dokumentoéw i informacji zamieszczanych na stronie w BIP oraz ich aktualizacji,
26) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji dyrektora przepisami prawa, w tym
uchwalami rady miejskiej, zarzadzeniami Burmistrza..
4. W przypadku nicobecnosci Dyrektora ZOJO w Katach Wroctawskich Jego zadania realizuje
Zastepea dyrektora, a w przypadku nieobecno$ci Zastepey dyrektora osoba upowazniona odrgbnym
upowaznieniem. Upowaznienie dla pracownika wydawane jest jednorazowo na okres nieobecnoéci
zastepey dyrektora ZOJO w Katach Wroctawskich.
5. Dyrektor ZOJO w Katach Wroclawskich jest bezposrednim przetozonym Gloéwnego ksiegowego

1 przy jego pomocy kieruje jednostka.

Rozdzial VIII

Zakres zadan wykonywanych przez pracownikéw na okreslonych stanowiskach pracy:

§ 19. Do podstawowych obowigzkow Zastgpey dyrektora nalezy:
1) zastgpowanie Dyrektora ZOJO w Katach Wroclawskich w czasie jego nieobecnosci lub
z innych przyczyn uniemozliwiajacych petnienie obowiazkow,
2) koordynowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem zadan zwiazanych
z archiwizacjg i obiegiem dokumentow ZOJO w Katach Wroctawskich,
3) kontrolowanie przestrzegania procedur i regulaminéw wewnetrznych ZOJO w Katach
Wroctawskich,
4) zapewnianie prawidiowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentacji,
51 sprawowanie kontroli zarzadezej w zakresie wykonywanych zadan,
6) wspblpracowanie z Dyrektorami gminnych placdwek o§wiatowych i zlobkiem,
7) Inicjowanie i przygotowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych oraz aktow prawa
miejscowego, tj. uchwat i zarzgdzen,
8) organizowanie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztatcaniem i likwidacja gminnych
Jjednostek oswiatowych,
9) planowanie sieci przedszkoli i szkot prowadzonych przez Gmine Katy Wroctawskie,
10) ustalanie priorytetéw oraz zasad dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli szkot

1 placéwek oéwiatowych prowadzonych przez Gming Katy Wroctawskie,

L



11) analizowanie demografii gminy oraz zmian w jej zasobach mieszkaniowych w celu okreslenia
V' rzeczywistycll potrzeb w zakresie infrastmktury o$wiatowej we wspolpracy z Gming Katy

Wroclawskie, 7 .

12) wspélorganizowanie szkolen, narad i warsztatow na terenie Gminy Katy Wroclawskie dla

dyrektoréw oraz nauczycieli, -'

13) inicjowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkow finansowanych, ze zrodet UE oraz zrodel

zewngtrznych,

14) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora ZOJO w Katach Wroctawskich.

§ 20. 1. ZOJO w Katach Wroctawskich zapewnia realizacje zadan gtownego ksiggowego dla jednostek
obstugiwanych.
2. Do podstawowych zadan i kompetencji gléwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) petienie obowiazkow glownego ksiggowego Z0JO w Katach Wroctawskich oraz jednostek
obstugiwanych,
2) nadzér nad prawidlowa gospodarkg finansowa ZOJO w Katach Wroctawskich oraz jednostek
obstugiwanych,
3) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci ZOJO w Katach Wroclawskich oraz jednostek
obstugiwanych, w tym sporzadzaniem sprawozdail budzetowych i finansowych,
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu - ZOJO w Katach
Wroctawskich,
5) kontrola celowoéci i zasadno$ci wydatkéw budzetowych Z0JO w Katach Wroctawskich oraz
jednostek obstugiwanych,
6) opracowywanie projektow aktow wewngtrznych dotyczacych spraw finansowych ZOJO
w Katach Wroctawskich oraz jednostek obstugiwanych,
7) opracowanie projektow planow finansowych dla ZOJO w Katach Wroctawskich,
8) opracowanie prognoz i analiz dla jednostek obstugiwanych 1 Z0JO w Katach Wroctawskich,
9) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych 1 finansowych planem
finansowym,
10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ei 1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych,
11) wykonywanic dyspozycji srodkami finansowymi,
12) informowanie Dyrektora o stanie wykonania zadan oraz potrzebach zwiazanych
z funkcjonowaniem ksiggowosci w ZOJO w Katach Wroctawskich,
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
3. W czasie nicobecnosci Gloéwnego ksiegowego jego obowigzki pelni Zastgpca glownego

ksiegowego.




4. W razic nieobecnodci gléwnego ksiggowego i zastepey glownego ksiegowego jego obowigzki
wykonuje pracownik upowazniony przez Dyrektora. Upowaznienie wydawane Jest jednorazowo na

okres nieobecnosci glownego ksiggowego i zastepey gléwnego ksiegowego.

§ 21. Do podstawowych zadan i kompetencji zastepcy gléwnego ksiegowego nalezy w szczegolnoscei:
1) zastgpowanie gléwnego ksiggowego w zakresie zadan okreslonych w § 20 ust. 112,
2) wspoludziat w opracowaniu prognoz i analiz dla jednostek obstugiwanych ZOJO w Katach
Wroctawskich,
3) wspéludzial w opracowywaniu projektéw planéw finansowych dla ZOJO w Katach
Wroctawskich,
4) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych regulujacych prace ksiggowosci w ZOJO
w Katach Wroctawskich,
5) sprawowanie nadzoru nad sporzgdzaniem polecen przelewu na rzecz kontrahentow,
przekazywanie dochodéw do organu prowadzacego,
6) sporzadzanie i weryfikowanie sprawozdan finansowych oraz innych sprawozdar,
7) przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochodéw i wydatkow
8) nadzor nad prowadzeniem ewidencji $rodkéw trwalych na kontach syntetycznych
o uzgadnianie z kontami analitycznymi w jednostkach obstugiwanych,
9) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi oraz wtérnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych zplanem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnosei
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych ZOJO w Katach Wroctawskich
oraz jednostek obstugiwanych,
10) prowadzenie rachunkowosci ZOJO w Katach Wroclawskich i jednostek obstugiwanych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

1) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 22. Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku ds. kadr i ptac nalezy w szczegolnoscei:
1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw ZOJO w Katach Wroctawskich
1 Dyrektoréw jednostek oswiatowych oraz zlobka,
2) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawierania umoéw o prace, przeniesieﬁ,
nawigzywania stosunkéw pracy w drodze powolania i naboru, zaszeregowania, awansowania,
nagradzania, odwotywania oraz zwolniefi z pracy pracownikéw ZOJO w Katach Wroctawskich
1 Dyrektorow jednostek oswiatowych,
3) sporzgdzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaSwiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudniania 1 wynagrodzen, w tym prowadzenie ewidencji czasu pracy,

4) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
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5) prawidlowe obliczanie wynagrodzen 1 sporzadzanic list plac na podstawie umow o prace,
umoéw zlecen i innych dokumentéw kadrowych w programic komputerowym dla pracownikow
jednostek obshugiwanych,

6) przygotowywanie przelewow wynikajacych z list plac na konta pracownikéw oraz innych
potracen dla pracownikow i emerytéw jednostek obstugiwanych,

7) sporzadzanie i przesylanie dokumentow zgtoszeniowych i rozlicz_eniowych do ZUS,

8) sporzadzanie i przesylanie deklaracji do wlaSciwego Urzedu Skarbowego tj. m. in.PIT-11,
PIT-4R dla pracownikéw jednostek obslugiwanych,

9) sporzadzanie i przesytaniec dokumentow rozliczeniowych do PPK,

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia i wynagradzania,

11) sporzadzenie polecen ksicgowan list plac,

12) sporzadzanie przelewow na konta pracdwnikéw oraz innych potrgcen w programie bankowym
dla pracownikow ZOJO w Katach Wroctawskich 1 jednostek obslugiwanych,

13) opracowanie projektéw regulaminu pracy, wynagrodzen i organizacyjnego oraz ilmych aktow
wewnetrznych zwigzanych z zatrudnieniem pracownika w ZOJO w Katach Wroctawskich,

14) opracowanie projektow uchwat dotyczacych regulaminu wynagrodzen nauczyciels,

15) przygotowywanie danych do projektow planow finansowych z zakresu wynagradzania
i pochodnych wynagrodzen,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 23. Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku ds. ptac nalezy w szczegdlnosci:
1) prawidtowe obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac na podstawie umdéw o prace, umow
zlecen i innych dokumentéw kadrowych w programie komputerowym dla pracownikow jednostek
obstugiwanych,
2) przygotowywanie przelewow wynikajacych z list pfac na konta pracownikow oraz innych
potracen dla pracownikéw i emerytéw jednostek obstugiwanych,
3) sporzadzanie i przesytanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,
4) sporzadzanie i przesytanie deklaracji do wiasciwego Urzedu Skarbowego tj. m. in.PIT-11,
PIT-40,PIT-4R dla pracownikow jednostek obstugiwanych,
5) sporzadzanie i przesylanie dokumentéw rozliczeniowych do PPK
6) sporzadzanie sprawozdaf w zakresie dotyczacym zatrudnienia i wynagradzania,
7) sporzadzenie polecen ksiggowan list plac,
8) naliczanic odpisu FSS oraz dokonywanie korekt odpiséw na konicc kazdego roku dla ZOJO
w Katach Wroctawskich i wszystkich obstugiwanych jednostek,
9) wyodrebnianie wydatkéw na wynagrodzenia zwiazanych z realizacjg zadan wymagajacych
stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy w szkotach i przedszkolach oraz innych

wydatkow, ktérych wyodrebnianie wynika z realizacji zadafi dodatkowych,




10) sporzadzanie przelew6éw na konta pracownikow oraz innych potracen w programie bankowym
dla pracownikéw ZOJO w Katach Wroctawskich i jednostek obstugiwanych

11) przygotowywanie danych do projektow planéw finansowych z zakresu wynagradzania
1 pochodnych wynagrodzen,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§24. Do podstawowycﬁ zadan pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci nalezy w szczegélnoscei:
1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej ZOJO w Katach Wroctawskich i odrebnie dla
kazdej jednostki obstugiwanej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i przyjeta polityka
rachunkowosci,
2) sporzagdzanie przelewoéw w programie bankowym na konta kontrahentéw oraz pracownikow
1 emerytow ZOJO w Katach Wroctawskich i jednostek obstugiwanych,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych z planem finansowym oraz
wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelno§ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych ZOJO w Katach Wroctawskich i jednostek obstugiwanych,
4) przekazywanie na biezaco informacji do szkol w zakresie wykonania planu wydatkéw
1 dochodéw budzetowych, '
5) przygotowywanie faktur i innych dokumentéw do zaplaty, w tym sprawdzanie numeru konta
kontrahentéw na ,.biatej liscie” podatnikéw VAT,
6) egzekwowanie prawidlowych i terminowych splat pozyczek z funduszu mieszkaniowego
pracownikow i emerytow ZOJO w Katach Wroctawskich i jednostek obstugiwanych,
7) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych 1 budzetowych,
8) windykacja zaleglosci w oplatach na rzecz ZOJO w Katach Wroctawskich i jednostek
obsthugiwanych,
9) praca w systemie rozliczania czasu i kosztow pobytu dzieci w przedszkolach i ztobkach oraz
rozliczenie oplat za wyzywienie dzieci w placowkach obshugiwanych,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§25. Do podstawowych zadah pracownika na stanowisku ds. administracyjnych nalezy
w szczegblnodei:
1) sporzgdzanie projektow uchwal 1 zarzadzen w zakresie zwiazanym z dzialalnoscig ZOJO
w Katach Wroctawskich,
2) prowadzenie inwentaryzacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
3) sporzadzanie 1 umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej ZOJO w Katach

Wroctawskich,
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4) wspélpraca z pracownikami ZOJO w Katach Wroctawskich w zakresie opieki nad
dokumentacja i wlasciwego nia zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania do archiwizacj,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody archiwum
panstwowego,

6) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z ocenianiem pracy dyrektoréw placowek
o$wiatowych,

7) przygotowywanic 1 prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

8) przygotowywanie 1 prowadzenie spraw zwiazanych z ksztattowaniem sieci szkot
podstawowych i przedszkoli, 7

9) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem
i likwidacjg gminnych jednostek o$wiatowych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wpisem do rejestrow prowadzonych przez Gming Katy
Wroctawskie, w szezegdlnoécei rejestru ztobkow i klubow dziecigeych, ewidencji niepublicznych
placéwek o$wiatowych, prowadzenie wykazu dziennych opiekunow,

11) weryfikacja realizacji obowigzku nauki w odniesieniu do uczniow zamieszkalych na terenie
Gminy Katy Wroctawskie,

12) koordynowanie procesu rekrutacji dziéci do szkol, przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych
i zlobka z poziomu organu prowadzacego,

13) koordynowanie projektow dotyczacych zaje¢ dodatkowych organizowanych dla dzieci ze szkot
i przedszkoli z terenu Gminy Katy Wroclawskie,

14) prowadzenie bazy danych o§wiatowych, w szczeg6lnosci SIO,

15) prowadzenie sprawozdawczosci, w szczegdlnoéei CAS i SIO,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 26. Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku ds. o§wiatowych nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztow ksztatcenia pracodawcom, ktérzy zawarli
umowe o prace w celu przygotowania zawodowego z pracownikiem mtodocianym,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i przekazywanicm dotacji celowych dla
niepublicznych placowek oéwiatowych z terenu Gminy Katy Wroclawskie,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z pokryciem kosztéw dotacji celowej z tytutu uczgszczania
dzieci bedacych mieszkaficami Gminy Katy Wroctawskie do publicznychr i niepublicznych
przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych w niepublicznych szkotach podstawowych oraz innych
form wychowania przedszkolnego znajdujacych si¢ na terenie innych gmin,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z programami rzagdowymi, ministerialnymi,




5) sporzadzanie uméw na udzielenie dotacji Zlobkom i klubom dzieciecym,

6) prowadzenie spraw dotyczgcych pomocy zdrowotnej dla nauczycieli z terenu Gminy Katy
Wroctawskie,

7)‘7 Iﬁriy;gdtowy\ifanie dokurhentacji do udzielania zamdéwien publiéznych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci niepelnosprawnych do szkot i przedszkoli,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem sal lekcyjnych, sal sportowych, boisk szkelnych oraz
powierzchni, w tym wystawianie faktur VAT,

10) prowadzenie odrgbnej ewidencji finansowo-ksiggowej zwigzanej z podatkiem od towaréw
1ustug oraz wspolpraca z pracownikiem Urzedu Gminy Katy Wroctawskie w zakresie rozliczen
VAT naleznego 1 naliczonego,

11) dokonywania rozliczen w zakresie VAT i sporzadzania stosownych deklaracji, w tym zakresie,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektor.

§ 27. Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku sekretarka nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga sekretariatu ZOJO w Katach Wroctawskich, przyjmowanie interesantow oraz
udzielanie im ogdlnych informacji,

2) przyjmowanie i selekcjonoWanie korespondencji,

3) obsluga telefonow i poczty elektronicznej,

4) przedkladanie pism i lliorespondencji do aprobaty dyrekeji,

5) przygot.owywanie korespondencji do wysyiki,

6) obstuga kserokopiarki,

7) prowadzenie grafiku konferencji i spotkan dyrektoréw, obstugiwanie spotkan i konferencji,
8) zapcwnianie obiegu dokumentéw zgodnego z procedurami i dekretacja,

9) przyjmowanie, segregowanic, rozdzielanic, powielanie 1 archiwizowanie korespondenciji
przychodzacej,

10) przyjmowanie i przekierowywanie rozmow oraz przyjmowanie wiadomosci telefonicznych,
11) organizowanie pracy biura dyrektora w zakresie zaopatrzenia w artykuly spozywcze, materiaty
biurowe, reklamowe oraz sprawnosci urzadzen biurowych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

28. Do podstawowych zadahi pracownika na stanowisku pomoc administracyjna nalezy
p b p P Y]

w szczegolnoscei:
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1) wykonywanie doraznych polecen Dyrektora, dotyczacych pracy,
2) sporzadzanie oficjalnych pism biurowych (zasady korespondenciji),
3) sporzadzanie raportow,

4) dbatos¢ o kazdy szczegdt dostarézanej dokumentacji dotyczacej arkuszy organizacyjnjch, -



| 5) sporzadzanic projektow uchwal i zarzadzen w zakresie zwigzanym z dziatalnodcia ZOJO
W Katach Wroctawskich, h i |
6l)-prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanej z ocenianiem pracy Dyrektorow placowek
o-éwiatowych, ' :
7) dbénie 0 brganizach pracy oraz wla$ciwg atmosferg,

8) wykbnywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;

§ 29. Do podstawowych zadan pracownikow na stanowiskach kierowca-konserwator 1 kierowca
nalezy w szczegodlnoSci:

1) dowozenie i odwozenie dzieci niepelnosprawnych z domu do s7kot i placéwek. oé\.w;iatowych

i z powrotem do ich miejsca zamieszkania wg rozktadu jazdy busa,

2) przewozenie 0sob i rzeczy na potrzeby ZOJO w Katach Wroclawskich,

3) bezwzglednie przestrzeganie norm dotyczacych bezpieczefstwa przewozonych 0sob,

4) przestrzeganie przepisow o ruchu drogowym oraz czasie pracy kierowcow,

5) informowanie Pracodawcy o zaistnialych nieprawidlowoSciach w dowozie dzieci, |

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 30. Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku opiekun dzieci w czasie przewozu do 1 ze
szkoly nalezy w szczegoOlnosci:
1) opieka nad dzieémi niepelnosprawnymi podczas przewozu ich do i ze szkoly,
2) $cista wspotpraca z kierowcea pojazdu w trakcie wykonywania czynnosci zwigzanych z opieka
w zakresie bezpiecznego przewozu,
3) odpowiedzialno$é i podjecie obowiazkéw opiekuna rozpoczyna si¢ z chwilg zatrzymania sig
$rodka transportu w pierwszym miejscu zatrzymania rozpoczynajacym dowdz uczniow, a konczy
si¢ z chwila opuszczenia pojazdu przez ostatniego ucznia w miejscu zatrzymania konczacym
dowoz/ odwoz.

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 31. Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku sprzgtaczka nalezy w szczegolnosci:
1) utrzymanie w nalezytej czystoéci pomieszezen biurowych, socjalnych, sanitarnych i korytarzy
budynku ZOJO w Katach Wroclawskich,
2) zabezpieczanie po pracy budynku ZOJO w Katach Wroctawskich poprzez zamknigeie drzwi
zewnetrznych oraz okien,

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.




Rozdzial IX

Zasady kontroli zarzadczej

§ 32. Kontrolg zarzadczg stanowi 0goét zadan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadah

w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 33. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoéei:
1) zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnctrznymi,
2) skutecznoéci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

§ 34. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

odpowiada Dyrektor ZOJO w Katach Wroclawskich.

§35. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w ZOJO w Katach Wroctawskich okreslajg wewnetrzne

procedury i regulaminy.

Rozdzial X

Oceny kwalifikacyjne pracownikéw

§ 36. Status prawny, obowiazki i prawa pracownikéw ZOJO w Kgtach Wroctawskich okre§la ustawa

o pracownikach samorzadowych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

§37. 1, Pracownicy Z0JO w Katach Wroctawskich zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na
zasadach okreS§lonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz zarzadzenia Dyrektora ZOJO
w Katach Wroctawskich w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzgdowych Zespolu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Kgtach Wroclawskich.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych

w Z0OJO w Katach Wroctawskich krocej, niz 6 miesiecy.

Rozdzial XI

Zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 38. 1. Nabor pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w ZOJO w Katach Wroctawskich
dokonywaﬁy jest z zachowaniem postanowien ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Nabér kandydatéw ma charakter jawny i konkurencyjny.
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3. Zasady nabofu zostaty uregulowane w odrgbnym zarzadzeniru. Dyrektora ZOJO w Katach

Wroclawskich. .

Rozdzial XII

Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy

§ 39. 1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowigzek protokolarnie przekazaé

stanowisko pracy.
2. Kopie protokotu nalezy przechowywac w aktach osobowych przyjmujacego stanowisko i zdajacego.
3. Protoko! przekazania sporzadzony w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach winien zawieraé:
1) wykaz dokumentéw stanowiska pracy,
| 2) spis teczek spraw bédqcych w toku zatatwienia,
3) spis powierzonego mienia,

4) podpisy zdajacego stanowisko pracy i przyjmujacego.

Rozdzial X111

Postanowienia koncowe

§ 40. 1. Zasady zatrudniania, kwalifikacji, wynagradzania pracownikow ZOJ O w Katach
Wroclawskich okre$lajg odrebne przepisy.

2. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla
Regulamin pracy.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie stosowne przepisy
prawa oraz Statut.

4. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

e



Zalacznik

do Régulaminu Organizacyjnego Zespotu Obstugi Jednostek O$wiatowych

w Katach Wroctawskich

Schemat organizacyjny Zespolu Obslugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroclawskich
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